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PRZEDMOWA 


Posługiwanie sią przy pisaniu na maszynie metodą ślepą po¬ 
siada tyle zalet, że wystarcza przyjrzeć się pracy maszynistki, znają¬ 
cej dobrze ten system, aby się przekonać o jego wyższości 
nad starą metodą wzrokową, która wymaga stałego przenosze¬ 
nia wzroku z notatnika na klawjaturę. Gdy raz opanuje się me¬ 
todę ślepą, można z oczyma stale zwróconemi na tekst osiąg¬ 
nąć o wiele większą dokładność przy większej i równomierniej- 
szej szybkości. 

Poniżej opisany system okazał się bardzo praktycznym i ko¬ 
rzystnym i został obecnie zastosowany w setkach pierwszorzęd¬ 
nych szkół handlowych w Ameryce, a absolwenci tych szkół 
zatrudnieni są w tysiącach biur, posługując się tym systemem 
z korzyścią dla siebie i ku zadowoleni swoich pracodawców. 

Maszyna „ROYAL“ specjalnie nadając się do tego systemu, 
ponieważ przewyższa wszystkie inne maszyny prostotą mechaniz¬ 
mu, łatwością jej opanowania i lekkością uderzenia. 

Uważne i wytrwałe ćwiczenia umożliwią każdemu osiąg¬ 
nięcie wprawy w posługiwaniu się metodą ślepą; raz zaś zdoby¬ 
ta wiedza posiadać będzie dla niego nieocenioną wartość. 

Marzec, 1931 r. 
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WSKAZÓWKI DO ĆWICZEŃ 

Uczeń powinien siedzieć przy maszynie wygodnie i prosto i w takiej 
odległości od maszyny, aby łokcie posiadały swobodę ruchów; małe 
palce rąk należy ulokować na klawiszach „a" i „ł". 

Przy nauce metodą ślepą poźądanem jest używanie maszyny z kla- 
wjaturą ślepą, aczkolwiek warunek ten nie jest niezbędny, gdyż wyucze¬ 
nie się pisania systemem ślepym zależy przedewszystkiem od metody na¬ 
uczania, a nie od wyglądu klawjatury. 

Wrazie konieczności odnalezienia odpowiedniej litery, uczeń powinien 
posługiwać się rysunkiem klawjatury, umieszonym na początku każdego 
ćwiczenia, a nie wyszukiwać jej na klawjaturze maszyny. Dążyć jednak 
zawsze winien do pamięciowego opanowania klawjatury, co z czasem wy¬ 
robi w nim zdolność automatycznego posługiwania się maszyną. 

W celu osiągnięcia najlepszych postępów pierwsze wysiłki skierować 
należy na dokładność w przepisywaniu, a nie na szybkość. 

Uczeń powdnien wykonać każdą przepisywaną stronę bez błędów. Gdy¬ 
by mu za pierwszym to razem nie powiodło się, powinien przepisywać tę sa¬ 
mą stronę aż do osiągnięcia doskonałego rezultatu. Wzór ćwiczeń ilustru¬ 
jący sposób, w jaki pracę należy wykonać, umieszczony jest na str. 4-ej 
Sposób ten przyzwyczaja ucznia do dokładnej pracy, a wykładowcy daje 
możność natychmiastowego spostrzeżenia popełnionych przez ucznia 
błędów. 

Przed przystąpieniem do przepisywania nowego ćwiczenia należy zaw¬ 
sze przeczytać uważnie wskazówki dotyczące danej lekcji. 

Ćwiczenia składają się z licznych palcówek, które wzmacniają palce, 
rozwijając jednocześnie dokładność i szybkość w przepisywaniu. Skłonność 
do niedokładnej pracy można przezv/yciężyć ćzęstem i starannem ćwiczeniem. 

Nauczyciel powinien wyznaczyć czas nauki dla każdago ucznia, za¬ 
leżnie od jego uzdolnienia. Gdyby czas ten musiał być krótszy od 
przeciętnie wymaganego, wówczas^ ćwiczenia następujące po lekcji Y-ej 
można zredukować o kilka zdań. Ćwiczenia prawej i lewe] ręki uczeń mo¬ 
że opuścić, jeżeli uważa, że są one dla niego niekonieczne, a czas ma ogra¬ 
niczony. Zaznaczyć tu jednak należy, że są to ćwiczenia, przysparzające 
wiele korzyści i pożądanym byłby powrót do nich przy pierwszej sposobności. 

Na pierwszym wykładzie należy zapoznać ucznia przedewszystkiem 
ze sposobem zakładania papieru, przesuwania karetki i innemi szegółami, 
związanemi z konstrukcją i mechanizmem maszyny. Następnie, jak już wy¬ 
żej nadmieniono, uczeń powinien ulokować mały palec lewej ręki na „a", 
a prawej na „ł". Gdy już uczeń ma ręce prawidłowo ustawione, pożąda- 
nem jest, ażeby wykładowca podyktował przez kilka chwil litetery i od¬ 
stępy, podane w odpowiedniem ćwiczeniu. 

Przesuwanie karetki przy przechodzeniu do nowego wiersza należy 
również na początku nauki uskuteczniać ściśle pg. wskazówek wykładowcy. 

Np. dyktuje się: „a s c? / g odstęp h j k i ł odstęp u t etc, as etc 
{do końca wiersza) przesunąć karetkę! a s d f g odstęp h j k l ł itd. Ud, 

W ten sposób wyrabia się w uczniach pewność i równomierność ude¬ 
rzenia oraz rytmikę pisania. 

Po przedyktowaniu kilku słów przez nauczyciela uczniowie mogą kon¬ 
tynuować pracę samodzielnie, jednakże pod baczną kontrolą tempa ich pra¬ 
cy przez nauczyciela. 

Ważnem jest również, ażeby nauczyciel nie przeoczył faktu, że uczeń, 
od samego początku powinien używać wyłącznie obu dużych palców do 
odstępnika. Uderzenie palców powinno być dostatecznie silne, ażeby lite¬ 
ry odbijały się wyraźnie. Raz jeszce zaznacza się, że równomierność uderze¬ 
nia należy rozwijać od samego początku nauki. 

Wszelkie poprawki jak również wycieranie gumą przy przepisywaniu 
ćwiczeń są stanowczo zabronione. 
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LEKCJA 1 

Jak już nadmieniono wyżej we wskazów¬ 
kach do ćwiczeń, uczeń powinien siedzieć 
przy maszynie wygodnie, prosto i na takiej 
odległości, aby mógł poruszać swobodnie 
łokciami. Małe palce winny być ulokowane 
w sposób następujący: lewy na „a", prawy 
na „ł". 

Następnie papier przeznaczony do ćwi¬ 
czenia umieszcza się poza wałkiem, opie- 
rając go o daszek i wprov/adzając do ma¬ 
szyny przekręceniem gałki umieszczonej 
po prawej stronie. 

Niżej podane ćwiczenia, ułożone są w ten 
sposób, aby zaznajomić ucznia z literami 2-go 
rzędu klawjatury. Litery oznaczone na pal¬ 
cach rysunku rąk a także numeracja ry¬ 
sunku klawjatury wskazują, do jakich liter 
przeznaczone są odnośne palce. Do tych 
wkazówek uczeń musi ściśle stosować się. 
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Palce pierwsze u obu rąk przeznaczone są do dwu liter każdy. Należy ściśle 
przestrzegać, ażeby małe palce spoczywały zawsze nad klawiszami orjentacyjnemi. Jest 
to pozycja przepisowa, której zmieniać nie wolno. 

W celu zapoznania się ze wszystkiemi literami drugiego rzędu należy wypisać 
je w czterech wierszach poczynając od „a“, a kończąc na „ł"(patrz wzór ćwiczeń). Po "g" na¬ 
leży uczynić odstęp przez uderzenie odstępnika dużym palcem prawej ręki, natomiast^ po 
„ł"—dużym palcem lewej ręki. Używa się lewego lub prawego dużego palca zależnie 
od tego, którą ręką wykonana była ostatnia litera poprzedzającego słowa. Jeżeli lewą, 
to odstęp wykonuje się dużym palcem prawej ręki, jeżeli prawą, to dużym pal¬ 
cem lewej ręki. W celu rozpoczęcia nowego wiersza należy przesunąć karetkę 
przy pomocy wskazującego palca lewej ręki, który to palec opiera się o rączkę ka¬ 
retki, powodując mocne pchnięcie. Jednocześnie wałek karetki automatycznie two¬ 
rzy odstęp międzywierszowy. 

Należy wypisać cztery wiersze każdego słowa (patrz wzór). Uderzenie przy pi¬ 
saniu powinno być sprężyste i krótkie. W żadnym wypadku nie wolno przytrzymy¬ 
wać palca na klawiszu. Należy pisać wolno i starannie. 
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7 ) Słowa wchodzące w skład tej lekcji nale- 

żą wyłącznie do rzędu klawjatury, zaczynają¬ 
cego się literą a kończącego się literą "ź". 

Jak juz nadmieniono w pierwszej lekcji, 
małe palce należy trzymać na „a" i na „ł", 
t. zw. klawiszach orjentacyjnych, nawet gdy 
palce te musi uczeń chwilowo przenieść 
na inną literę, w danym wypadku na „q", 

„p‘‘ lub 

Resztę palcÓY/ uczeń pov/inien trzymać 
swobodnie v/ powietrzu tak, aby zawsze 
były przygotowane do uderzenia odpo¬ 
wiedniego klawisza. Przy pisaniu należy 
palce używać do tych liter, do których 
każdy z z nich jest przeznaczony na ry¬ 
sunku rąk, w przeciwnym zaś razie uczeń 
nigdy nie zdobędzie sztuki szybkiego i po¬ 
prawnego pisania. Według uprzednio wy¬ 
mienionych wskazówek, należy używać obu 
wielkich palców do odstępów. 

W celu zapamiętania liter, podanego w tern ćwiczeniu rzędu klawjatury, na¬ 
leży je w pisać w kolejności (w czterech wierszach) i w sposób wskazany na wzo¬ 
rze ćwiczeń, rozpoczynając ćwiczenia od litery „q" i kończąc na żaś każdego 

słowa niżej podanego należy wypisać cztery wiersze. Odstępy robić prawym palcem 
dużym po literze "t‘‘ i lewym dużym po „ź". 

Uczeń nie powinien patrzeć na klawjaturę maszyny podczas pisania, z wyjątkiem 
oczywiście chwili, gdy małe palce kładzie na klawiszach orjentacyjnych. Resztę liter 
powinien opanować pamięciowo. 

Powolne i ostrożne przepisywanie na początkach praktyki rozwinie w uczniu 
dokładność i akuratność w wykonaniu pracy. Próby prędkiego pisania nie powinny 
być czynione, zanim uczeń nie jest pewnym tego, że potrafi unikać błędów. 

ĆWICZENIE 
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L E K C J A II! 

Ćwiczenie to obejmuje słowa, składające 
się z liter poprzenich ćwiczeń. Małe palce 
rąk stale trzyma się na „a„ i „ł“, w razie 
zaś konieczności przeniesienia ich w celu 
uderzenia innej litery natychmiast po ude¬ 
rzeniu należy je cofnąć do normalnej ich 
pozycji orjentacyjnej. Inne zaś palce należy 
trzymać swobodnie, ażeby w każdej chwili 
były one przygotowane do uderzenia odpo¬ 
wiedniej litery. 

Jeżeli do odstępów uczeń posługuje się 
dużym palcem jednej tylko ręki, to czasem 
będzie mu to przeszkadzało do szybkiego 
pisania, a także do równomiernego ruchu 
rąk. Lewy palec duży używa się po sło¬ 
wach, kończących się na literę wykonaną 
prawą ręką, prawy zaś duży — po wyko- 
niu ostatniej litery — lewą. 

Każde niżej podane słowo należy przepisać w czterech wierszach. Cztery wier¬ 
sze stanowią grupę. Każdą grupę należy oddzielać podwójnym odstępem. Uderzenie 
powinno być wykonane z równą siłą dla każdej litery, a po uderzeniu należy palec 
natychmiast cofnąć do normalnej pozycji orjentacyjnej. 

Ze względu na to, że litery niniejszego ćwiczenia zostały już opanowane w ćwi¬ 
czeniach poprzednich, wszystkie poniższe słowa powinny być napisane łatwo i bez 
błędu. 

Wrazie jednak gdyby to się nie powiodło, powinien uczeń przepisywać jedną 
i tę samą grupę, aż do wykonania zupełnie poprawnego. 

ĆWICZENIE 
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Każde słowo 
grupami słów 
Należy 
się za słabo, 
com. Należy 
Nic się nie z 
równomierny 
pisma. 


Celem tego ćwiczenia Jest zapoznanie 
ucznia ze wszystkiemi małemi literami, przy- 
czem każde słowo zawiera jedną lub wię¬ 
cej liter dolnego rzędu klawiatury. W ten 
sposób uczeń zapozna się z całą klawiaturą. 

Należy uderzyć klawisze palcami, oznaczo- 
nemi na rysunku i stosować się do wskazówek 
poprzednich lekcji w związku z używaniem 
obu dużych palców przy odstępach. Gdy małe 
palce używane są do uderzenia klawiszy 
w górnym lub dolnym rzędzie, powiny one 
natychmiast wracać do klawiszy orjenta- 
cyjnych. 

Przed wykonaniem poniższego ćwiczenia 
należy napisać trzy wiersze liter dolnego 
rzędu i przecinka, zaczynając od „y" i ro¬ 
biąc odstępy po literze „b'' dużym palcem 
prawej ręki i po „przecinku”.— dużym pal¬ 
cem lewej ręki. Przecinek należy uderzyć 
bardzo lekko, aby nie przedziurawić papieru, 
niniejszego ćwiczenia należy wypisać w trzech wierszach, 
powinno się zawsze robić podwójne odstępy, 
starać się o równomierność uderzenia. Jeżeli niektóre 



Pomiędzy 


litery odbijają 

powinno się litery te uderzać mocniej, co wkrótce nada siły słabym pal- 
starać się o rytmikę uderzenia. Ruch rytmiczny prowadzi do szybkości, 
yskuje przez pospieszne napisanie części słowa, gdyż powoduje to nie¬ 
ruch rąk. Jednakowo silne uderzenie klawisza dobrze wływa na wygląd 


CWIC ZENIE 


chart 

nic 

sam 

fach 

niech 

majster 

proces 

nektar 

premja 

cesarz 

pralnia 

termin 

veto 

obszar 

extra 

versus 

prababka 

exspres 

technik 

chleb 

taryfa 

sukces 

godzina 

praktyka 

wia 

gabinet 

magazyn 


kęs 

kapitał 

subskrybent 

będę 

substancja 

elementarny 

prędki 

prezydent 

zwyczaj 

okręt 

certyfikat 

chemiczny 

postęp 

sarna 

łączący 

sąd 

bęben 

podręcznik 

kącik 

excelsior 

stagnacja 

rączka 

rzeźnia 

terytorjalny 

sadek 

źdźbło 

maszyny 


8 



















Przed rozpoczęciem ćwiczeń dowolnych, nie znajdującym się w tym podręczni¬ 
ku, należy nauczyć się pisać duże litery, litery kreskowane i znaki. 

Duże litery wykonuje się naciskając „zmieniacz*^ i wybijając odpowiednią literę. 
Nie wolno uderzać „zmieniacza^ i litery jednocześnie, gdyż karetka musi osiągnąć odpo¬ 
wiednią pozycję, konieczną do napisania dużych liter. Po napisaniu dużej litery na¬ 
leży natychmiast zwolnić „zwalniacz" w celu doprowadzenia karetki do normalnej pozycji. 

Należy nauczyć się używać obydwu zmieniaczy, przytrzymując je małemi palca¬ 
mi. Jeżeli litera, którą ma się uderzyć, znajduje się po prawej stronie klawjatury, to 
należy przycisnąć lewy „zmieniacz"; jeżeli zaś litera jest po lewej stronie klawjatu¬ 
ry — należy przycisnąć prawy „zmieniacz". 

Dobrem ćwiczeniem dla osiągnięcia umiejętności w wykonywaniu dużych liter jest 
przepisywanie alfabetu, pisząc naprzemian małą literę i dużą literę i robiąc odstę¬ 
py po każdej literze, jak naprz,: aAbBcCdDgGil. Jeżeli pełne słowa lub 
v/iersze mają być napisane dużemi literami, należy przycisnąć „trzymacz" aż do zam¬ 
knięcia się. Aby zwolnić tę pozycję karetki, należy uderzyć „zmieniacz.” 

Ponieważ napisanie małych liter ń ś ć wymaga wykonania dwóch ruchów zamiast 
jednego, co ma miejsce przy pisaniu wszystkich innych małych liter, należy zwracać 
baczną uwagę przy ćwiczeniu, aby każde indywidualne uderzenie przy napisaniu liter 
ń ś ó zostało całkowicie ukończone. 

W bardzo wielu słowach znajdujemy końcówkę „ść”. Ponieważ końcówkę ść 
uderza się jednym i tym samym palcem, należy uważać, aby nie zwolnić zmieniacza 
zbyt prędko przed napisaniem innej litery, która następuje po literach ń ś ć. 

Należy napisać 4 wiersze każdego słowa i 10 razy każde zdanie. Dają one wielką 
wprawę w pisaniu ńiżóśćęą, znaków ortograficznych i wielkich liter. 


Cieszyn 

Bielsk 

Dziedzice 

Lublin 

Zakopane 

Grodzisk 

Warszawa 

Kielce 

Gdynia 

Sarny 

Wilno 

Tarnopol 

CWICZE 
Londyn 
Berlin 

New York 
Amsterdam 
Poznań 
Tworki 

NIE 

Polka 

Ameryka 

Stany Zjednoczone 
Hiszpanja 

Francja 

Litwa 

Holandia 

Szwecja 

Australja 

Afryka 

Europa 

Azja 

śnieg 

zgiń 

żelazo 

późno 

różny 

śledź 

grudzień 

żebro 

baczność 

świeżo 

ścisk 

skończyć 

zboże 

również 

jeździć 

trześnia 

dozór 

powiązać 

podkreślić 

ćwierkać 


Quo Vadis napisane zostało przez Henryka Sienkiewicza. 

Podróż p. Różańskiego do Paryża napełnia go zachwytem nad stolicą świata. 

Ludność miasta St. Warszawy znajduje się w bardzo trudnych warunkach mieszkaniowych. 
Dr. Osendowski prześlicznie opisał podróże swoje po Afryce w licznych swoich dziełach. 
Staś starał się wyprzedzić klasę, żeby oddać rodzicom piękną cenzurkę. 

Najjaskrawsze kolory są: czerwony, zielony i pomarańczowy. 

Gdzie się znajduje masto Quebec? 
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LEKCJA VI 

Słowa niżej podane spotyka się bardzo często w rozmaitych pismach, listach, 
i literaturze. Celem tego ćwiczenia jest wyrobienie w uczniu zdolności szybkie¬ 
go automatycznego pisania słów często spotykanych. 

Należy napisać cztery wiersze każdego słowa, przedzielając grupę podwój¬ 
nym odstępem. Każde zaś podane zdanie należy napisać po 10 razy. 

ĆWICZENIE 


ale 

jest 

od 

bez 

wraz 

on 

że 

ich 

dla 

przy 

lub 

ma 

jak 

do 

oraz 

raczej 

zatem 

niż 

ażeby 

nad 

wśród 

wtedy 

bardzo 

tak 

gdyż 

my 

często 

między 

dobrze 

ile 

są 

ci 

według 

należy 

jednak 

zaś 

się 

po 

jedynie 

wskutek 

który 

był 

jeśli 

jako 

mniej 

niniejszym 

wcześnie 

oto 

nie 

gdyby 

tylko 

dotychczas 

poraź 

już 

czy 

nawet 

przed 

natomiast 

razem 

ten 

albo 

jutro 

więc 

tych 

inne 

zaraz 

coraz 

oprócz 

tego 

może 

w celu 

potem 

kiedy 

wszystko 

czas 

owo 

sobie 

jeszcze 

gdzie 

jeżeli 

na 

każdy 

jego 

aby 

dzisiaj 

wiele 

koło 

będzie 

kto 

niestety 


ZDANIA 

Wśród ruin zamku Gedymina jest mała nienaruszona wieżyczka. 

Nie należy niczego się bać oprócz własnego sumienia. 

Przez coraz intensywniejszą pracę człowiek nabywa wiedzy. 

Są rzeczy, dla których się dużo poświęca. 

Już ponad domem przeleciało wiele ptaków. 

Kto dla wszystkich czyni dobrze, ten stale zażywna szczęścia. 

Jutro miały nastąpić międzynarodowe wyścigi, dlatego on się usilnie trenował. 
Wszystko jest możliwe do zdobycia przy odpowiednich wysiłkach. 

Niniejszem podajemy WPanu do wiadomości, że posiedzenie odbędzie się we Środę 
celem dokonania wyborów. 

Wszystkiego można używać, ale w miarę. 

Ponieważ dotychczas nie otrzymaliśmy wiadomości od WPanów, pozwalamy sobie 
raz jeszcze upomnieć się powyższą sumę. 

Jeżeli transport nadejdzie dzisiaj, natychmiast wpłacimy do Banku należną sumę. 
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LEKCJA VII 

Przy pisaniu cyfr mała litera „I" używana jest jako jedynka. 

W górnym rzędzie i w prawych bocznych klawiszach, na których znajdują się 
znaki, cyfry lub litery, górne znaki pisze się przez naciskanie „zmieniacza^S tak samo, 
jak przy pisaniu dużych liter. Znak „podkreślacz” umieszczony jest pod literą fran¬ 
cuską „ę“. Używany jest do podkreślania słów, kolumn cyfr przy dodawaniu i t. p. 
Przy podkreślniu należy cofnąć karetkę do początku słów lub cyfr, które mają być 
podkreślone, i uderzyć „podkreślacz** tyle razy ile potrzeba. 

Przy pisaniu ułamków należy uderzyć zwykle cyfry i „znak nawiasowy**, naprz. 
7/12. Przypisaniu całych cyfr i ułamków należy zrobić odstęp między całą cyfrą i ułam¬ 
kiem, naprz. 25 5/12. 

Dobrem ćwiczeniem cyfr jest pisanie ich od „1** do „100**, pozostawiając od- 
stęp po każdej liczbie, jak naprzykład 1 2 3 4 5 5 7 8 9 10 11 12, i t. d. Przy tym 
ćwiczeniu uczeń powinien unikać patrzenia na klawisze i starannie przestrzegać ko¬ 
lejności palców, wyszczególnionej w powyższym rysunku klawjatury. 

Przy pisaniu cyfr obowiązuje stawienie kropki po każdej trzeciej cyfrze. Kropki 
opuszcza się, jeżeli się pisze na linjowanych arkuszach, które to linje odzielają grosze 
od złotych, setki od tysięcy i t. d., natomiast zamiast kropki powinno się zrobić 
odstęp. 

Przy pisaniu dat, numerów domów, kwitów, numerów seryjnych, czeków, weksli, 
opuszcza się kropkę, jeżeli liczba ta nie przewyższa sześciu cyfr. 

Zdania poniższe zawierają wszystkie znaki i cyfry. Należy napisać każde zda¬ 
nie pięć razy. Powtarzanie przy przepisywaniu jest najlepsym środkiem do osiągnię¬ 
cia szybkości w pisaniu na maszynie. 

Nad cyfrą „5‘* znajduje się znak „apostrof** używany w językach obcych. 
Znak ten z łatwością można używać do wypisania wykrzyknika „!**. Mianowicie, wy¬ 
pisać „apostrof** nacisnąć „cofacz** i wypisać kropkę. 

ZDANIA 

Główna wygrana wynosi: Zł, 20.485.00; mniejsze Zł. 750.00 i Zł. 200.00. 

Sprzedaliśmy 47.000 ton węgla tej zimy; ^to znaczy o 1.700 ton więcej niż zeszłej zimy. 
Wełniak sprzedają u Braci Witkowskich obecnie za Zł. 12,00 do 15.00 metr. 
Rozmiar pudełek powinien wynosić: 23 3/5 x 16 9/17 x 10 5/12. 

Firma Harrison Cole & Co., wypuszcza 4 V 2 %-ową „Pożyczkę Inwestycyjną**. 

Czy § 4 kontraktu dotrzymany? Telegrafuj! 
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Jednym z najlepszych sposobów osiągnięcia szybkości w pisaniu na maszynie 
jest ćwiczenie się w zdaniach, zawierających wszystkie litery alfabetu. Każde z na¬ 
stępujących zdań zawiera prawie wszystkie litery i powinno być napisane od 10-ciu 
do 100 razy. Przytem piszący powinien unikać spazmatycznych ruchów i uderzać 
klawisze równomiernie z jednakową siłą. Równomierne uderzenie przyczynia się wie¬ 
le do zewnętrznego wyglądu pisma maszynowego. 

ZDANIA 

Akuratność w przepisywaniu na maszynie jest nieodzownym warunkiem pracy maszy¬ 
nistki. 

Stenografja i pisanie na maszynie zapewnia wielu kobietom egzystencję- 

Umiejętność dokładnego wykonania polecenia lub instrukcji szefa jest koniecznem 
w stosunkach biurowych. 

Celem dokonania wpłaty blankietem nadawczym winien wpłacający wszystkie trzy- 
części blankietu odpowiednio wypełnić atramentem, lub drukiem i oddać wraz 
z nadawaną gotówką w urzędzie pocztowym lub w kasie P. K. O. 

„Szybkość i sprawność** jest zasadą biur amerykańskich. 

Nigdy nie należy ufać pamięci; jest ona najbardziej zawodną funkcją czynności biu¬ 
rowych. 

Sekretarka powinna iść na wezwanie szefa zawsze z notatnikiem. 
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LEKCJA IX 

Każdy piszący na maszynie powinien nabrać wprawy w pisaniu cyfr. Może to 
być uskutecznione tylko przez częste przepisywanie ćwiczeń zawierających dużo liczb. 
Jest rzeczą praktycznie niemożliwą w książce tego rozmiaru dostarczyć dużo podob¬ 
nego materjału do ćwiczenia. Można jednak znaleźć materjał ten w gazetach, spra¬ 
wozdaniach finansowych banków i t. p. 

Należy zwracać uwagę na użycie odpowiednich palców przy pisaniu liczb i sta¬ 
rać się odszukać je dokładnie metodą ślepą. 

Należy napisać każde zdanie niżej umieszczone 10 razy. 

ZDANIA 

Budynek zaasekurowano na Doi. 500.00 papiery akcyjne na Doi. 25.000. 

Spodziewamy się, że na ulepszenia mieszkaniowe potrzebna będzie suma Zł. 150.000.00. 
Przypuszczalna wartość budynku wynosi Zł. 70.500, a wartość placu Zł. 30.000.00. 
Koszty inwestycyjne osiągnęły sumę Zł. 190.472.00. 

Powierzchnia Chin wynosi 4,218,401 mil kwadratowych; zaludnienie zaś wynosiło 
w 1890 roku 402,680,000 głów. 

Wyborowe jabłka sprzedane są po Zł. 20.96 kosz, zaś w gatunkach gorszych Zł. 20.25 
20.40, 20.50 itd. 

Przeznaczam Panu 10% rabatu od sprzedaży gotówkowej. 

Produkcja węgla w 1928 wynosiła 46.200.000 ton, co przewyższa przedwojenną pro¬ 
dukcję o 12%. 


O/. ‘ — 
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RACHUNKOWOŚĆ MASZYNOWA 


W wielu zakładach handlowych rachunki są wypisane tylko na ma¬ 
szynach do pisania, co pozwala wykonać kilka jednakowych kopji przez 
kalkę. Każda kopja przeznaczona jest dla odpowiedniedniego oddziału biu¬ 
rowego, jak buchalterji, działu inkasowego itd. 


NAGŁÓWEK 


Bielsk, 27 listopada 1930 roku 


Royal Typewriters w Polsce 
A. Jerozolimskie 25 
Warszawa 


Rachunek Nr. 1234 


4 Bele papieru 

3 „ 

7 „ 


Nr. 136 a 
Nr. 144 „ 

Nr. 198.00 „ 


Zł. 233.00 
„ 206.00 
„ 198.00 


Zł. 


Opakowanie 

Koszty przysyłki bagażem 
RAZEM 


. 932.00 
615.00 
1386.00 


3.50 

12.40 


Zł. 2948.90 


Słownie Złotych dwa tysiące dziewięćset czterdzieści osiem 90/100 
Warunki płatności: gotówką w ciągu 30 dni od daty faktury. 



14 








ĆWICZENIE BIEGŁEGO PISANIA NA MASZYNIE 


Wykwalifikowana maszynistka nie tylko powinna umieć wykonać 
wszelkie prace na maszynie czysto i dokładnie, lecz także szyb¬ 
ko. Jednakże nie powinno się pisać szybko nim nie zdobędzie się umie¬ 
jętności wykonania tej pracy równo i dokładnie. Maszynistka może osiąg¬ 
nąć szybkość 30 słów na minutę przy przepisywaniu nieskomplikowane¬ 
go tekstu bez nadmiernego wysiłku. W celu osiągnięcia wielkiej szybkości 
w pisaniu na maszynie, należy przepisywać ćwiczenia, ułożone na rozmaite 
tematy, obejmujące najróżnorodniejsze słowa, łatwe i trudne,krótkie i dłu¬ 
gie. 

Uczeń powinien przepisywać dobrze równomierne zdania, t. zn. takie 
w których pisaniu obie ręce biorą mniej jednakowy więcej udział. Zawsze nale¬ 
ży pamiętać o szybkiem wycofywaniu palców z klawiszy i o posługiwaniu 
się obydwoma dużemi palcami do odstępów; obydwoma zaś małemi palca¬ 
mi przytrzymywać zmieniacz przy wypisywaniu wielkich liter. Należy za¬ 
pamiętać, że posługiwanie się do odstępów tylko jednym palcem przyczy¬ 
nia się zwykle do zmiejszenia szybkości pisania. 

Przy szybkiem pisaniu pamiętać należy, że pod żadnym pozorem 
nie należy opierać w^olnych palców na klawiaturze, gdyż to wskutek 
własnego ciężaru ręki spowodować może naskakiwanie jednej litery na 
drugą. To samo dotyczy również odstępnika, najsłabsze bowiem opieranie 
na nim dużych palców powoduje przeskakiwanie karetki. Należy przyjąć 
wobec powyższego za zasadę, że po wykonaniu właściwego ruchu palca, na¬ 
leży go natychmiast wycofać i trzymać w normalnej pozycji nad klawia¬ 
turą. 

Należy bezwzględnie »vystrzegać się używania gumki do wycierania, 
gdyż wpływa to ujemnie na tempo i wygląd pracy. 

Jest rzeczą bardzo pożądaną, ażeby uczeń ćwiczył się w pisaniu na 
maszynie pod dyktando. Umiejętność szybkiego pisania na maszynie pod 
dyktando przyda się podczas urzędowania, w razie jeżeli list jakiś w ostat¬ 
niej chwili musi być koniecznie napisany i wysłany. Jest jednak rzeczą 
znaną, że ktoś, kto pisze na maszynie z niezwykłą szybkością i wprawą, 
pisze wolniej pod dyktando, niż przepisując jakiś tekst. 

Następujące zdania, każde zajmujące przestrzeń mniej więcej jednego 
wiersza ułatwią osiągnięcie szybkości. Z początku uczeń powinien je wy¬ 
konywać wolno, stopniowo zwiększająć szybkość. Zdania należy przepisywać 
aż do chwili osiągnięcia zupełnej poprawności, wprawiając się jednocześnie 
w przesuwaniu karetki jednym rzutem. 

ZDANIA 

Przez uczciwe prowadzenie interesu firma sama sobie może wyrobić dobre imię. 
Zaasekurowaniesię od dzieciństwa nieraz staje się fundamentem dużej fortuny. 
Powinno się zwalczać w sobie prywatne urazy podczas współpracy. 

Wskutek ukrycia popełnionego błędu wynikły dla firmy poważne komplikacje. 
Opłaca się wykonywać pracę z całą starannością, na jaką możemy" się zdobyć. 
Nigdy nie należy oddawać wykonanej pracy bez uprzedniego sprawdzenia jej. 
Okłamywanie szefa wkrótce zostaje wykryte i pociąga za sobą fatalne skutki. 
Współpraca i lojalność urzędników jest podstawą egzystencji niejednej firmy. 
Zazdrość jet najbardziej destrukcyjnym czynnikiem w życiu biurowem. 
Inicjatywa sekretarki jest cechą bardzo pożądaną i cenioną przez szefa. 
Stenotypistka powinna wykorzystać produkcyjnie każdą godzinę urzędowania. 
Znajomość psychologji podwładnych urzędników jest pomocna w pracy or¬ 
ganizacyjnej. 

Wytrwałość jest nieodzownym warunkiem osiągnięcia dobrych wyników pracy. 
Szybkie pisanie na maszynie jest rzeczą nietylkopożytecznąlecz także przyjemną 
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ĆWICZENIE 

BIEGŁEGO PISANIA NA MASZYNIE 


1 . 


Szanowny Panie 

List Pana w sprawie udzielenia Mu posady otrzymałem i spie¬ 
szę podać do Jego wiadomości, źe zasadą firmy naszej jest dawać moż¬ 
ność naszym własnym pracownikom stopniowo posuwać się naprzód w hierarchji 
urzędniczej. Wobec tego trudno mi dziś przyrzec Panu uwzględnienie 
Pańskiej prośby. Jednak z powodu tego, źe nieraz zmuszeni jesteś¬ 
my dla dobra pracy naszej firmy uciekać się do szukania poza gronem 
naszych stałych urzędników, a co zatem idzie nieraz angażować fa¬ 
chowych ludzi zewnątrz, oferta Pańska będzie ponownie rozpatrzo¬ 
na przez nasz zarząd i będę rad, jeśli w rezultacie będę mógł dać Panu pra¬ 
cę w naszym biurze. W każdym razie jeszcze uprzednio musi Pan 
przesłać mi swój krótki życiorys podając świadectwa v/szystkich 
Pańskich poprzednich posad oraz Pańskie obecne życzenia ćo do płacy 
i terminu, kiedy może Pan wrazie potrzeby objąć u nas posadę. Jedy¬ 
ne, co mogę jeszcze dodać do powyższego, jest fakt, że firma nasza nosi 
się z zamiarem otworzenia kilka oddziałów na prowincji i w sj^rawie tej 
niedługo ma zapaść decyzja skorzystania z pańskiej oferty, jeśli w na- 
razie zechce Pan zacząć pracę u nas nie w centrali, lecz w jednym 
z naszych projektowanych oddziałów. 

Z poważaniem 

(205 słów) 


2 . 

Doświadczenie szeregu lat wykazało, że naogół produkt mecha¬ 
niczny pod względem sprawności stoi wyżej od pracy przy pomocy rąk 
ludzkich. Zasada ta dotyczy równie dobrze maszyny do pisania, jak obra¬ 
biarki. Mechaniczna jednak doskonałość samej maszyny jest bezużyteczną, 
jeżeli przy jej pomocy nie uda się nam osiągnąć lepszego rezultatu od 
otrzymywanego dotąd. Dlatego też mówimy zawsze, kiedy chodzi o ma¬ 
szynę Royal, „Porównaj pracę jej z pracą innych maszyn". Każdy list na¬ 
pisany na maszynie Royal i noszący podpis kierownika lub właściciela fir¬ 
my wyróżnia się wśród innych listów swym wyglądem, swyni czystem 
i równem pismem. Ta doskonała praca maszyny i jej idealna 
konstrukcja są rezultatem entuzjazmu samego wynalazcy oraz niestru¬ 
dzonej pracy wykonawców. Każda część maszyny Royal jest wyko¬ 
nana z najlepszych materjałów i wielokrotnie sprawdzona przez doświad¬ 
czonych techników. Nawet najmniejszy błąd w wykonaniu nie ujdzie uwa¬ 
gi wykwalifikowenego specjalisty kontrolującego produkcję. I dlatego na 
rynku światowym maszyny te wysuwają się na czołowe miejsce i są już 
dzisiaj wyrazem doskonałości możliwej do osiągnięcia w dziedzinie 
produkcji mechanicznej. Szczególnie popularna jest maszyna Royal wśród 
osób, które same na niej piszą, ponieważ zbudowana ona jest tak, że pra¬ 
ca na niej nie męczy tak, jak to ma miejsce przy posługiwaniu się ina- 
szyną innej marki. Maszyna ta posiada bardzo delikatne uderzenie, które 
jednak może być dowolnie regulowane przy pomocy śruby znajdującej się 
w tylniej części mechanizmu. 

(214 słów) 
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3. 


Wiadomem jest, ze nie praca zużywa człowieka, lecz kłopoty. 
Tak samo w każdej maszynie: nie praca, którą stale wykonywa, powodu- 
jej zużycie, lecz tarcie. Tarcie bowiem jest największym wrogiem każdej 
maszyny. I dlatego maszyna, w której tarcie doprowadzone jest do mini¬ 
mum, pracuje najlepiej i najdłużej, W maszynach do pisania „Royal" tar¬ 
cie doprowadzone jest do minimum, gdyż budowa jest tak pomyślana, że¬ 
by przedewszystkiem zabezpieczyć ją od kurzu i wszelkich wpływów zew¬ 
nętrznych. Cały mechanizm maszyny do pisania „Royal'^ jest zakryty. Dzię¬ 
ki temu kurz, ten największy wróg maszyny, nie może się przedostać do 
jej delikatnych części. Również pomyślano o tern, aby przy wycieraniu 
pisma gumą zabezpieczyć maszynę od przedostania się do wewnątrz odpad¬ 
ków gumy. Guma do wycierania zawiera w sobie bardzo drobno sprosz¬ 
kowane szkło, a więc odpadki gumowe, skoro dostaną się pomiędzy dwa 
drążki Kterowe, muszą z czasem spowodować zbędne tarcie, które w re¬ 
zultacie przeszkadza sprawnej pracy i niszczy maszynę. Dlatego też każ¬ 
dy dbający o swą maszynę stara się przy wycieraniu gumą przesunąć ka¬ 
retkę wprawo lub lewo, aby odpadki z gumy nie padały na drążki litero¬ 
we, ale poza maszyną. Najgorzej jest wycierać gumą bez przesuwania ka¬ 
retki, a następnie zdmuchiwać odpadki gumowe: wtedy wpadają one zaw¬ 
sze pomiędzy czułe części mechanizmu i zanieczczają je. 

(200 słów) 


4. 


Dziwnem jest, jak niektórzy ludzie mało mają inicjatywy, kiedy 
chodzi o znalezienie dla siebie zajęcia. Biedzi się taki człowiek i szuka 
posady, nieraz licho płatnej, zamiast stworzyć dla siebie niezależny warsz¬ 
tat pracy. Weźmy nprz. taki wypadek, jaki miał miejsce niedawno w War¬ 
szawie. Pewna maszynistka, pracująca w dużem przedsiębiorstwie, otrzy¬ 
mała dymisję, ponieważ firma ta zlikwidowała cały dział zagraniczny. Zapła¬ 
cono jej za trzy miesiące i pożegnano. Przezorna ta osoba zamiast starać 
się o nowe miejsce, na co były niewielkie widoki powodzenia z powodu 
ogólnego zastoju w przemyśle, niezwłocznie kupiła sobie maszynę do pi¬ 
sania „Royal", a ponieważ miała dużo znajomych i znała parę cudzo¬ 
ziemskich języków, więc do wszyskich zaczęła pisać oferty, prosząc o da¬ 
nie jej roboty polegającej na przepisywaniu i tłomaczeniu. Niezależnie od 
tego reklamowała się przy pomocy drobnych ogłoszeń w pismach. W re¬ 
zultacie po upływie paru tygodni miała już tyle robót dla całego szeregu 
ludzi nieposiadających maszyny do pisania, że przynosiło jej to dochód 
przewyższający jej poprzednie zarobki w firmie, którą opuściła. Była więc 
właścicielką maszyny do pisania, miała niezłe dochody i, co również jest 
bardzo ważne, zachowała całkowitą swobodę i niezależność. 

(182 słów) 
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7 


NAGŁÓWKI LUB TYTUŁY 


Nagłówki lub tytuły umieszcza się zwykle pośrodku oraz z lewej 
i prawej strony arkusza. Zasadniczo jednak tytuły główne pisze się poś¬ 
rodku arkusza duźemi literami, przyczem krótkie tytuły główne uwydat¬ 
nić można pismem rozstrzelonem, np. NAGŁÓWEK. 

Przy wszelkiego rodzaju specifikacjach i innych dokumentach prak¬ 
tycznie jest podkreślać tytuły kolorem czerwonym, a podtytuły kolorem 
czarnym. 

Ażeby tytuł główny wypadł ściśle pośrodku arkusza, należy wyliczać 
ilość liter, odstępów i znaków pisarskich danego tytułu, jeśli przytem su¬ 
ma miejsc wypadnie, ze względu na przecinek, nieparzysta, wówczas prze¬ 
cinka nie uwzględnia się. Następnie posługując się skalą maszyny, odna¬ 
leźć należy środek wiersza, jaki na danym arkuszu zamierzamy zająć, i od 
tego punktu skali odjąć połowę ilości miejsc tytułu. Otrzymamy stąd do¬ 
kładne miejsce pierwszej litery tytułu głównego. 

MARGINESY 

Regulowanie marginesów odbywa się zapomocą zastawek margineso¬ 
wych umieszczonych na pręcie z tyłu maszyny, do których dostęp jest 
niezwykle łatwy przez podniesienie daszka maszyny. 

Jednakże jeśli podczas pracy okaże się, że ustawione już marginesy 
w pewnym miejscu musimy przekroczyć, należy posługiwać się wtedy kla¬ 
wiszem „zwalniacz" umieszczonym nad klawjaturą. Klawisz ten umożliwia 
przekroczonie prawego lub lewego marginesu bez uciekania się do bar¬ 
dziej kłopotliwego przesuwania zastawek marginesowych. 


TABULATORY 

W wypadkach, kiedy mamy wypisać szereg pozycji liczbowych, naz¬ 
wy, itp. w kolumnach pionowych, dla oszczędności czasu używa się ta¬ 
bulatora. 

Mechanizm tabulatora znajduje się na drążku nietalowym,^ ząbkowa¬ 
nym w tyle maszyny poza zastawkami marginesowemi. Zastawki tabulatora 
umieszcza się na drążku tym przy odpowiednich dla danego miejsca cy¬ 
frach, przyczem zastawki nieporzebne należy przestawić na koniec drążka, 
ażeby nie przeszkadzały ruchowi tabulatora między kolumnami. Celem za¬ 
trzymania karetki przed właściwą kolumną należy odpowiednio nacisnąć 
klawisz „tabulator". 
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